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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan yang jelas dan sistematis dalam proses verifikasi

email untuk staf UNS. Dengan adanya SOP ini, diharapkan dapat meningkatkan keamanan dan

keaslian akun email staf, serta melindungi informasi penting yang berkaitan dengan kegiatan

institusi.

Ruang Lingkup

Layanan Verifikasi Email Staff di Direktorat Teknologi Informasi dan Komunikasi (DTIK) UNS

mencakup pengelolaan dan penyediaan akses verifikasi email bagi seluruh staf UNS, dengan

fokus memastikan proses verifikasi yang efektif dan aman. Layanan ini meliputi verifikasi

melalui sistem yang telah ditentukan, termasuk pengiriman tautan verifikasi, panduan langkah

demi langkah, serta dukungan teknis bagi staf yang menghadapi kendala. DTIK UNS juga

bertanggung jawab untuk memantau dan mengelola keamanan email guna mencegah akses tidak

sah.
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Diagram Alur Layanan

Detail Proses Pelayanan

1. Staff dapat mengakses website profil.uns.ac.id,

2. Pilih menu kode verifikasi google,

3. Masukkan username email dan password email SSO mahasiswa terkait,

4. Staff mendapatkan kode berupa kode 8-digit untuk login email SSO,

5. Staff dapat login ulang email SSO melalui platform google/chrome/gmail,

6. Masukkan email dan password email SSO milik mahasiswa terkait,

7. Pilih coba cara lain / try another way dan pilih masukkan kode cadangan 8-digit,

8. Staff kode 8-digit yang telah dikirimkan melalui whatsapp,

9. Staff telah berhasil verifikasi dan dapat login ke email SSO student.
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Aturan

1. Staff wajib memasukkan email yang merupakan milik staff terkait, dilarang menggunakan

atau mencoba dengan email milik orang lain,

2. Email SSO staff menggunakan domain @staff.uns.ac.id,

3. Staff dapat melakukan meminta kode verifikasi google maksimal 3 kali dalam sehari, apabila

sudah melebihi jumlah maksimum percobaan dapat mencoba kembali di kemudian hari.
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